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RESOLUCION NUMERO DE 2024

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No. 0155 del 02 de marzo de 2020

por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Generales para

los empleados piiblicos de los distintos niveles jerarquicos del Instituto Nacional de
Cancerologia”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTQ NACIONAL DE CANCEROLOGIA

En ejercicio de las facultades legales, en especial la conferida en la Ley 2291 de 2023,
Decreto 1083 de 2015, Decreto 498 de 2020, Decreto 989 de 2020, Decreto 2627 de 2022 vy,

CONSIDERANDDO:

Que, mediante Resolucién No. 0155 del 02 de marzo de 2020 se establecid el manual de
funciones y requisitos generales para los empleados publicos de los distintos niveles
jerarquicos del Instituto Nacional de Cancerologia.

Que, en atencion a la necesidad del servicio presentada en algunas dreas es necesario realizar
las siguientes modificaciones al manual de funciones vigente modificado parcialmente por la
Resolucion No. 0154 de 2023 y la Resolucion No. 0358 de 2023.

Que la presente modificacién fue socializada a las organizaciones sindicales ASEPINC
mediante oficio SAL-01010-2024 y ANTHOC medianie oficio SAL-01012-2024, de fecha 06
de febrero de 2024.

lLas modificaciones para realizar son:

¢ |nclusion _de Ingles Técnico gue permia leciura y escritlura de documertos en
conocimientos basicos, para los siguientes cargos de nivel directive v asesor:

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
' NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
CODIGO 0150
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 1
| DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL
PERSONAL A CARGO Sl
i AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Nudmero de cargos: Uno (1) 1
II.LPROPOSITO PRINCIPAL ‘
| Dirigir, asesorar, planear, ejecutar, evaluar, los procesos y las actividades administrativas,
financieras, contractuales y de gestion de recursos, garantizando el soporte administrativo
‘ y fmanmero del Instituto para el cumplimiento del objeto misional. |
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Apoyar a la Direccién en los procesos de planeacién, seguimiento y evaluacion de la
gestion administrativa y financiera del Instituto.

2. Proponer a la Direccién General politicas, estrategias, pianes y programas en
materia de planificacion, distribucidn, administracion y desarrollo del talento humano,
recursos tecnolégicos, fisicos y de hoteleria, financieros, informéticos, de gestion
comercial, de servicios generales, y de archivo y correspondencia.
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los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos del Instituto Nacional de
Cancerologia”

3. Ejercer las actividades de gerencia, planeacion, organizacién, coordinacion, control,
evaluacion y supervision de la gestién administrativa y financiera de la Entidad.

4. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los procesos relacionados con la
administracién y desarrollo del talento humano, recursos tecnolégicos, fisicos y de
hoteleria, financieros, informdticos y servicios generales, de gestion documental, y
de archivo y correspondencia.

5. Establecer y desarrollar los mecanismos que garanticen la gestion eficaz de los
recursos financieros, fisicos y del talento humano con el fin de procurar niveles
adecuados en términos de calidad, cantidad, oportunidad, eficiencia y eficacia.

6. Propiciar la aplicacion de indicadores de gestion, estandares de desempefo y
mecanismos de evaluacién y control a cargo de la dependencia.

7. Dirigir la elaboracion de los proyectos de actos administrativos sobre los asuntos de
su competencia.

8. Ejercer, por delegacién del director general, la ordenacién del gasto de conformidad
en el marco de las disposiciones legales de la materia.

8. Asistir a la Direccion General en la coordinacion de operaciones y relaciones con el
Ministerio de Proteccién Social y entidades de control administrativo y fiscal, en
el drea de su competencia.

10. Elaborar en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas, el
anteproyecto anual de presupuesto de inversion y funcionamiento de acuerdo con
los criterios establecidos y normas vigentes sobre la materia.

11. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de sostenimiento, conservacion,
preservacion y mantenimiento de las instalaciones, equipos y demas elementos
fisicos y hospitalarios del Instituto.

12. Dirigir y gestionar las aclividades y acciones relacionadas con la administracion,
motivacion y formacidn del Talento Humano al servicio del Instituto.

13. Coordinar, dirigir y controlar los procesos y procedimientos relacionados con la
gestién comercial, y la contratacion que adelante la institucion, y suscribir los
contratos que por delegacidn le sean asignados.

14. Dirigir el proceso contable del Instituto y velar por su sostenibilidad de acuerdo con
ta normatividad vigente, supervisar la elaboracion de los estados financieros de la
entidad, y demas informes que deban ser presentados ante la Direccion, la Junta
Directiva, la Contaduria General de la Nacion y las autoridades competentes que lo
requieran.

15. Dirigir y controlar la ejecucion de las politicas institucionales en las areas de
presupuesto, tesoreria, contabilidad, facturacién y cartera de conformidad con la
normatividad legal vigents e implantar los procedimientos y mecanismos que
permitan la gestidon de los recursos financieros del Instituto.

16. Evaluar y controlar la ejecucion del presupuesto del Instituto de acuerdo con las
normas legales vigentes y las politicas del Sistema General de Seguridad Social en
Salud y velar por la constitucién de reservas de apropiacién y cuentas por pagar al
liquidar cada ejercicio fiscal.

17. Dirigir, evaluar y controlar los procesos e informes relacionados con la ejecucion
presupuestal y el Plan Anual de Caja, de conformidad a los lineamientos que fije el
Gobierno Nacional.

18. Dirigir la elaboracidon del Plan Anual Mensualizado de Caja del Instituto (PAC) de
acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y controlar su ejecucion
estableciendo los procedimientos y mecanismos que permitan la atencion de las
obligaciones financieras del Instituto.

19. Orientar la gestion del &rea de facturacion de los servicios prestados por el Instituto
Nacional de Cancerologia Empresa Social del Estado, velar por el recaudo oportuno
de la cartera y establecer los mecanismos gque garanticen ta custodia de los recursos

y titulos valores del Instituto.
Pagina 2|33
Y
Version 1 — Fecha 12-07-2023 ))‘/<\\\
N



COLOMBIA
OTENCIA DE LA

VIDA

o ®o060 .
RESOLUCION NUMERO _& DE 2024

LW, Instituto Nacional
de Cancerologio

Colombia
¥  Por el control del cancs

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No. 0155 del 02 de marzo de 2020
por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Generales para
los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos del Instituto Nacional de

Cancerologia”

20.

21.

22.

23.

24,

25.

206,

27.

28.

20.

30.

31.

32,

33.

Controlar y propender por la aplicacion de las normas de carrera administrativa y
seguridad social, de conformidad con las normas vigentes y velar por [a oportuna y
adecuada aplicacion del sistema de evaluacion y calificacion del desempefio; asi
comao dirigir, coordinar y controlar los procesos de analisis, descripcion y valoracion
de los empleos y puestos de trabajo, y velar por la actualizacién del manual
especifico de funciones y competencias laborales.

Vigilar la debida aplicacion del sistema de remuneracién y el régimen prestacional
vigente y velar por la elaboracién y ejecucidn de los planes de bienestar social,
capacitacion e incentivos y programas de induccién y reinduccién para el personal al
servicio del Instituto y realizar las proyecciones presupuestales relacionadas con su
aplicacion.

Dirigir y controlar la ejecucion de los planes, programas y procedimientos para la
adquisicién, contratacién, almacenamiento, suministro, registro, control,
saneamiento y seguridad de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del
Instituto.

Presentar a la Direccidn para su aprobacion, el Plan Anual de Compras y adelantar
el proceso de contratacion administrativa de adquisicion de los bienes y servicios
requeridos por el Instituto, con el fin de garantizar la oportuna y debida atencion de
las demandas en materia de suministros por parte de las unidades misionales de la
institucion.

Verificar y controlar la adecuada interventoria y supervision por parte de los
responsables, de los contratos suscritos por el Instituto en desarrollo de su mision
institucional, en el area de su competencia.

Verificar y controlar la administracion de los inventarios y seguros de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto y velar por el adecuado mantenimiento y la
seguridad de las instalaciones de propiedad de la institucion.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de sostenimiento, conservacion,
preservacion y mantenimiento de las instalaciones, equipos y demés elementos
fisicos y hospitalarios del Instituto y propender por la adecuada prestacion de ios
servicios de hoteieria y de transporte de pacientes,

Establecer y garantizar el soporte tecnoldgico requerido para garantizar el
funcionamiento y uso de los Sistemas vy la Informacion requerida por la entidad, sin
perjuicio de las funciones gue corresponden en materia del Sistema de Informacion
Institucional, a la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas del Instituto.

Apoyar y garantizar los mecanismos de control que se requieran para garantizar la
seguridad del Sistema de Informacion Institucional y de la informacion en sus
diferentes aplicaciones y prevencion de riesgos en sus respectivos componentes.
Proporcionar la informacién oportuna que le sea requerida y demas solicitudes que
sean formuladas al Instituto en el 4rea de su competencia y elaborar los informes y
documentos solicitados por los organismos de control, las entidades rectoras del
Sistema General de Seguridad Social, en Salud y las deméas instancias estatales.
Vigilar la integridad, autenticidad, custodia, veracidad y fidelidad de la informacion y
de los documentos de la entidad, al igual que por su organizacién y debida
conservacion fisica, y velar por la adecuada prestacion de los servicios archivisticos
del Instituto.

Contribuir al disefo, implementacion y desarrollo del Sistema de Desempefio
Institucional (Integracidén de modelos definidos de Control Interno y Sistemas de
Gestién de la Calidad), y participar en los procesos tendientes a obiener las
certificaciones por parte de los entes evaluadores externos.

Formular, ejecutar y evaluar las acciones de mejoramiento contenidas en los Planes
de Mejoramiento definidos para el Instituto.

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion de los planes que establezca la
entidad.
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34. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Las politicas en materia de manejo del sistema de seguridad social en salud en el
instituto estan de acuerdo con las politicas y normas que rigen el sistema general de
seguridad social en salud.

2. Los planes y programas estéan presentados de acuerdo con los planes y programas
de desarrollo que rigen en el pais.

3. Los planes y programas de administracién de gestion de talento humano responden
a las necesidades institucionales y del personal de la entidad.

4. La contratacion para la prestacion de servicios en salud esta de acuerdo con la
gestién de mercadeo y contratacion del instituto y con las politicas y normas que
rigen el sistema general de seguridad social en salud.

5. El funcionamiento del Sistema de Informacién propende por agilizar y facilitar la
informacién de forma integral, confiable y oportuna que permita una adecuada toma
de decisiones a nivel directivo.

6. La socializacion del conocimiento esta de acuerdo con las politicas institucionales y
al modelo del control del cancer

7. La asesoria en formulacion de politicas esta de acuerdo con las necesidades del
pais y las normas vigentes.

8. El soporte a través de la entrega oportuna y de calidad de los recursos de talento
humano, fisicos, financieros y techoldgico permite garantizar el cumplimiento del
objeto misional.

9. La participacion como secretario general del Instituto y secretaric de la Junta
Directiva permite apoyar la gestion de la Direccion General y representar al instituto
frente a las diferentes instancias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Ptan Nacional de Desarrolio.

Conocimientos en administracion hospitalaria o gerencia en salud
Conocimientos en administracion publica.

Normas y politicas sobre administracién de personal.

Normas presupuestales del orden nacional.

Normas basicas contractuales.

Gerencia en proyecios

Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

10. Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad.

11. Normas sobre el Sistema Obligatorio de la Garantia de |la Calidad
12. Inglés técnico que permita lectura y escritura de documentos en conocimientos

CoNoOALN S

bésicos.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucidon de Conflictos

S
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina basica e Cincuenta y dos (52) meses de
del conocimiente en: Medicina, experiencia profesional relacionada
Derecho, Economia, Administracion, con las funciones del cargo.
Ingenieria Industrial.

s Titulo de postgrado en la modalidad
de maestria relacionada con las
funciones del cargo.

s Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

IX. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA N EXPERIENCIA _

» Titulo profesional en disciplina basica « Sesenta y cuatro {64) meses de

, del conocimiento en: Medicina, experiencia profesional relacionada
i Derecho, Economia, Administracion, con las funciones del cargo.

Ingenieria Industrial.

» Titulo de postgrade en la modalidad
de especializacion, relacionada con
las funciones del cargo.

¢+ Tarjeta o0 matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 09

NUMERQ DE CARGOS 3

DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL
PERSONAL A CARGO Si

Il. AREA FUNCIONAL: ASESORIA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Ndmero de cargos: Uno (1)

Il.PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir, coordinar y controlar la aplicacién del régimen disciplinario en el Instituto
Nacional de Cancerologia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la etapa de
Instruccién en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de
los servidores y exservidores publicos del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

/ \,\ ULW Versién 1 — Fecha 12-07-2023

1. Asesorar a la Direccion General en los asuntos relacionados con la aplicacion de la
normatividad disciplinaria vigente, a efectos de garantizar que el desarrollo de los
procesos de indole disciplinario que se adelanten en el Instifuto Nacional de
Cancerologia se realice con sujecién estricta a las normas que rigen la materia.

2. Ejercer la funcién disciplinaria en el Instituto Nacional de Cancerologia en la etapa de
instruccién, de acuerdo con ia Constitucién Politica y las disposiciones legales
vigentes.

3. Decidir sobre la procedencia de la accién disciplinaria en fas denuncias, quejas o
informes con connotacién disciplinaria, qué se conozca contra servidores y
exservidores publicos del Institutc Nacicnal de Cancerologia y adelantar el tramite
que corresponda.

4. Dirigir, coordinar y adelantar la etapa de instruccién en primera instancia, hasta la

_notificacién del pliego de cargos de los procesos disciplinarios que se adelanten
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contra servidores y exservidores pGblicos del Institutc Nacional de Cancerclogia que
presuntamente hubiesen incurridoe en faltas disciplinarias, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

5. Trasladar oportunamente el expediente, una vez notificado el pliego de cargos, a la
Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Cancerologia para que se surta la etapa
de juzgamiento.

6. Liderar y presentar a consideracion de la Direccidbn General las medidas de
prevencion, los programas y las estrategias de divulgacion orientados a la lucha
contra la corrupcidn y la apropiacién del régimen disciplinario.

7. Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los
servidores publicos de competencia de esta Asesoria.

8. Vigilar por que los procesos disciplinarios en la etapa de instruccidn en primera
instancia se desarrollen dentro de los principios legales de economia, celeridad,
igualdad, eficiencia, imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho
de defensa y el debido proceso.

9. Poner en conocimiento de las autoridades competentes, la comisién de hechos
presuntamente punibles que surjan del proceso disciplinario, o de cualquier otro
hecho que amerite su intervencién.

10. Garantizar la actualizacién, oportunidad e integracion de la informacion de los
procesos disciplinarios adelantados en la etapa de instruccion en primera instancia.

11. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los asuntos a cargo de la
Asesoria de Control Disciplinario Interno, que conlleven a la aplicacion de las normas
disciplinarias vigentes.

12. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades
competentes, cuando asi lo requieran.

13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefio y la naturaleza del empleo. _

L V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)
1. Los procesos disciplinarios se adelantan dentro de los términos y bajo los parametros
juridicos establecidos en la Norma Disciplinaria.

2. La asesoria, asistencia y apoyo a la Direccidn estdn de acuerdo a las normas

establecidas por el derecho y directrices impartidas por los diferentes entes de controt. |
3. Laasistencia y asesoramiento en aspectos juridico — legales sobre temas disciplinarios
con posibles implicaciones fiscales y/o penales garantizan que las actuaciones se |
cifian a las normas vigentes y se defiendan los intereses del Instituto.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica y Organizacion del Estado Colombiano.

2. Derecho disciplinatio.

3. Derecho administrativo.

4. Experticia en la sustanciacién de los procesos disciplinarios.

5. Derecho Procesal.

6. Inglés técnico que permita lectura y escritura de documentos en conocimientos
basicos. !

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resuliados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio
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[~ i Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina académica + Veintiséis (26) meses de
del nucleo basico del conocimiento en: experiencia profesional
Derecho. relacionada.

| e Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon  relacionada con las
funciones del cargo.

s Tarjeta o0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

ILAREA FUNCIONAL: ASESORIA JURIDICA — ASESOR 1020-09
Numero de cargos: Uno (1)

liLPROPOSITO PRINCIPAL |
Asesorar a las directivas y a la organizacion, en la formulacion y ejecucién de las politicas,
planes, programas y proyectos, de tal manera que se garantice la legalidad de los mismos, asi
como también representar judicial y extrajudicialmente a la Institucién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a las directivas y a la organizacion, en la formulacion y ejecucion de las
politicas, planes, programas y proyectos, de tal manera que se garantice |a legalidad
de los mismos, asi como también representar judicial y extrajudicialmente a la
Institucion.
2. Absolver consultas juridicas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos juridicos en
los asuntos que le sean encomendados.
3. Asistir y participar, en representacién del Instituto en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando haga parte de estos, sea delegado o convocado por
| la autoridad competente.

4. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con temas juridicos
de la entidad.

5. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad cuando medie poder del director

. general.

6. Seguir el curso de los procesos a favor y en contra de la entidad e informar sobre su
desarrollo a fin de efectuar una defensa y apoyo juridico oportunos.

7. Asesorar en las politicas y desarrollo de los procesos de contratacion de la institucion y
revisar términos de referencia de las invitaciones plblicas y las minutas de contratos
puestas a su consideracién emitiendo concepto de seguridad juridica.

8. Asesorar a la alta direccion scbre los problemas juridicos y en la concepcion, aplicacion
y desarrollo de los instrumentos juridicos legales, necesarios para el normal desempefio
de los procesos, procedimientos y actividades del Instituto.

9. Asesorar a la Direccion General en la expedicidon de los actos administrativos que se
requieran, incluyendo los de tramite ante la Junta Directiva.

10. Asistir en aspectos juridico—legales sobre temas administrativos, civiles, contractuales,
laborales, fiscales, penales, disciplinarios y médico-legales para que las actuaciones se
cifian a las normas vigentes.

11. Asesorar en la elaboracion de los convenios, acuerdos y contratos con entidades,
organismos nacionales e internacionales y entes gubernamentales.

12. Asesorar en la planeacién y presentacién de asuntos de caracter juridico que se
encuentren relacionados con el desarrollo de las actividades del Instituto, propendiendo
por la legalidad de todas sus actuaciones.

13. Conceptuar sobre la aplicacién de la legislacién en salud a través de la revisién de las
normas y reglamentos legales con el objeto de garantizar su viabilidad.
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14. Impartir las directrices para la atencion de consultas juridicas que formulen tanto los
funcionarios como los particulares sobre la interpretacion y aplicacion general de las
normas.

15. Evaluar y suministrar la documentacion necesaria para la defensa de los intereses de
la empresa social del estado en los juicios y procesos en que éste sea parte.

16. Ejercer en el Instituto Nacional de Cancerologia, la funcion disciplinaria en la etapa
de Juzgamiento en primera instancia para los funcionarios y exfuncionarios, de
acuerdo con la Constitucion Politica y las disposiciones legales vigentes

17. Trasladar oportunamente el expediente a la Direccion General para el tramite de
segunda instancia, cuando se hayan interpuesto los recursos de apelacién o de queja,
que havya lugar.

18. Informar a la Procuraduria General de la Nacién, la Asesoria de Control Disciplinaric
Interno y al Area de Gestién del Talento Humano, la ejecutoria de las sanciones
impuestas a los servidores y/o exservidores publicos para que sean incluidas en las
historias laborales y los registros correspondientes.

19. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios que se encuentren en
etapa de juzgamiento, a las autoridades competentes cuando asi lo requieran

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

¢ La asesoria para el desarrollo de los planes y programas de desarrollo estan presentados
de acuerdo a los planes y programas de desarrollo que rigen en el pais.

» 13a asesoria sobre las politicas en materia de manejo del sistema de seguridad social en
salud esta de acuerdo con las politicas y normas que rigen el sistema general de seguridad
social en salud.

» La asesoria y el apoyo a la alta direccién busca dar cumplimiento y legalidad en todas sus
actuaciones.

» La representacion judicial y extrajudicialmente esta de acuerdo a las normas vigentes y
defensa de los intereses de la Institucion.

o La asistencia en aspectos juridico-legales sobre temas administrativos, Cciviles,
contractuales, iaborales, fiscales, penales, disciplinarios y medico-legales busca que las
actuaciones se cifian a las normas vigentes y en defensa de los intereses de la Institucion.

« La evaluacion de la informacion y documentacidn necesaria para una adecuada defensa y
el seguimiento de los procesos a favor y en contra de la entidad estan de acuerdo a las
normas establecidas para las entidades publicas y propende por una adecuada defensa
juridica de la institucion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimientos en derecho administrativo
Normas sobre control interno.
Sistema General de Seguridad Social en Salud
Conocimientos en civil y comercial
Conocimiento en cddigo unico disciplinario
Habilidades y conocimientos certificados en conciliaciones
Normas sobre derecho procesal.
Conocimientos en bioética
. Conocimientos en comercio exterior
. Conocimientos en derecho médico
. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
. Inglés técnico que permita lectura y escritura de documentos en conocimientos
basicos.
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES }
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccidn de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
= Titulo profesional en disciplina » Veintiséis (26) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada.

canacimiento en: Derecho.

s Titulo de postgradc en la
medalidad de  especializacidon
relacionada con las funciones del |
cargo.

+ Tarjeta o matricula profesional, en
los casos reglamentados por Ley.

IILAREA FUNCIONAL: ASESORIA CALIDAD
ASESOR 1020-09
Numero de cargos: Uno (1)

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proponer y gestionar los procesos de disefio, planeacion, implementacion,
desarrollo y evaluacion del Sistema de Gestidn de la Calidad para el mejoramiento continuo
de la gestion institucional basado en normas y metodologias existentes y en coordinacion
con las demas areas y del Instituto.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, proponer y gestionar los procesos de disefio, planeacion, implementacion,
desarrollo y evaluacién del Sistema de Gestion de la Calidad para el mejoramiento
continuo de la gestién institucional basado en normas y metodologias existentes y en
coordinacién con las demds areas y del Instituto.

2. Asesorar y evaluar, la implementacion del Sistema Obligatoric de Garantia de la
Calidad en Salud.

3. Liderar la implementacién y desarrollo de procesos de certificacion y acreditacion
institucional, dentro de las normas y plazos establecidos. ‘

4. Participar en las actividades de auditoria, que se adelanten dentro del sistema,
incluyendo fa gestion de las auditorias concurrentes.

5. Asesorar en la construccion de los planes de mejoramiento de las diferentes areas.

6. Asesorar en la aplicacion de los requisitos de calidad de las diferentes unidades
organico-funcionales asistenciales que conforman el Instituto.

7. Hacer seguimiento de los informes por areas de servicios no conformes y comités
institucionales que contribuyan al sistema de gestion de la calidad y proponer las |
acciones correctivas y preventivas que haya a jugar.

8. Proponer la planificacion del sistema y orientar la adopcion y aplicacion de politicas,
planes y proyectos (PAE, calidad)

9. Realizar el seguimiento y evaluacion de indicadores y coordinar con requerimientos
del entorno.

10. Desplegar el sistema de informacion asociado al sistema integrado.

11. Asesorar en la adopeién y adaptacion de normas que establezca el Ministerio de
Salud y Proteccién Social en cuanto a procedimientos y guias diagndsticas y de
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manejo integral establecidas para las diferentes dependencias que directa o
indirectamente tengan que ver con la atencion del paciente.

12. Asesorar a la Direccion del Instituto en lo relativo al modelo de control de cancer
acorde a la politica sectorial como érganc asesor del Ministerio de Salud y Proteccidn
Social.

13. Proponer y hacer seguimiento a la implementacidn de un sistema de auditoria vy de
garantia de calidad en la prestacion del servicio que comprometa a todas y cada una
de las dependencias de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la calidad gue
propenden por la mejora institucional.

15, Participar en el desarrollo y la evaluacion de las politicas y planes en materia de
control del cancer.

16. Asesorar a la Direccidn y Subdirecciones en el cumplimiento de las directrices para la
administracién y gestién de la institucién en lo relacionado con la implementacion de
los Sistemas de Gestion de la Calidad.

17. Participar al disefio, implementacion y desarrollo del Sistema de Desempefo
Institucional (Integracidn del Sistema de Gestién de la Calidad, Modelo Estandar de
Control Interno, Planeacién Estratégica y Gestion Administrativa), y participar en los
procesos tendientes a obtener las certificaciones por parte de los entes evaluadores
externos.

18. Participar en la implementacidon de los procesos de acreditacién en calidad que
defina la entidad.

19. Contribuir al disefio y desarrollo de los planes de mejoramiento que defina la entidad.

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenc y la naturaleza del empleo.

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. FEl Sistema de Gestidn de la Calidad propende por el mejoramiento continuo de la
entidad de conformidad a la reglamentacion vigente.

2. La asesoria en la ejecucion de las politicas y planes de la gestion operacional del
Instituto, estan de acuerdo con las normas generales y los procedimientos que lo
rigen.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Politicas y normas generales sobre control del cancer.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
4. Nermas, modelos y estandares sobre calidad.
5. Normas sobre modelos de gestion.
6. Normas sobre control interno.
7. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
8. Normas sobre el Sistema Obligatorio de la Garantia de |la Calidad.
9. Inglés técnico que permita lectura y escritura de documentos en conocimientos
bésicos. i .
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Crientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccidn de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio
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“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020
por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Generales para
los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos del Instituto Nacional de
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ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo » \eintiséis (26) meses de experiencia |

basico del conocimiento en profesional relacionada.
ciencias de la salud. ‘
Titulo de postgrade en la |
modalidad de  especializacion
relacionada con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en
los casos reglamentados por Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 0137
GRADO 16
NUMERO DE CARGQOS 1
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGOQC DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL
PERSONAL A CARGO Sl

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Nidmero de cargos: Uno (1)

lILPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién General del Instituto en la implantacidn, evaluaciéon y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestién y Control, buscando el cumplimiento eficiente,
| eficaz y efectivo del objeto misional y de las competencias y responsabilidades a cargo del
Instituto.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

vy

Asesorar a la Direccién General del Instituto en la implantacidn, evaluacion y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién y Control, buscando el
cumplimiento eficiente, eficaz y efectivo del objeto misional y de las competencias y
responsabilidades a cargo del Instituto.

Asesorar al director general en el disefio y funcionamiento del Sistema de Control
Interno y los demads sistemas de calidad y control que se implementen en el Instituto,
evaludndolos periddicamente, dando cuenta de las debilidades detectadas y
proponiendo las acciones de mejoramiento pertinentes, para garantizar el
acatamiento por parte del Instituto Nacional de Cancerologia ESE, de los principios
de la funcion administrativa contenidos en la normatividad vigente;

Evaluar la confiabilidad e integridad de la informacion financiera y coperativa y los
medios utilizados para identificar, medir, clasificar y comunicar esa informacién en el
Instituto.

Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, procesos, procedimientos, leyes y
regulaciones que podrian tener un impacto significativo en la entidad.

Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad con la que estdn siendo empleados los
recursos de la entidad.

Hacer seguimiento y evaluacion a la eficacia del proceso de gestidn del riesgo en la
entidad.

Verificar que los controles asociados con los procesos, procedimientos y actividades
de la organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados, se cumplan por
los responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

23.
24,

25.

26.

27.

28,

29.

30.

Identificar, analizar y evaluar los riesgos internos y externos que puedan llegar a
representar amenaza para la consecucién de los objetivos organizacionales con miras
a implantar acciones de mejoramiento.

Revisar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos, metas, objetivos y estrategias del Instituto Nacional de
Cancerologia y hacer las recomendaciones orientadas para el mejoramiento
institucional.

Fomentar y promover una cultura de autocontrol en todas las areas, procesos y
actividades del! Instituto, el cumplimiento de la misién, vision y objetivos de la entidad,

buscando motivar el mejoramiento continuo en todos los niveles de la organizacion, |

la estimulacion sana del trabajo y la productividad de las &reas.

Liderar la aplicacion de la metodologia de la Autoevaluacion del Controt (Control
SelfAssessment) en los procesos del Instituto Nacional de Cancerologia, con la
participacion de los funcionarios y demas colaboradores.

Efectuar las relaciones con los entes externos de control, tal como la Contraloria
General de la Republica, de acuerdo con las indicaciones impartidas por la Direccion
General.

Coordinar con la Direccidn General de la Institucidn, aguellos asuntos que ameriten
ponerse en conocimiento del responsable de Control Interno Disciplinario de la
entidad.

Coordinar y asegurar el funcionamiento del Comité de Coordinacion del Sistema de
Desempefio Institucional de la entidad.

Presentar para firma del director general de la Institucion, los informes que sean
requeridos por los entes de control correspondientes.

Formular, ejecutar y evaluar las acciones de mejoramiento contenidas en los Planes
de Mejoramiento definidos para el Instituto.

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién de los planes que establezca la
entidad.

Dar asesoria frente a la administracién del riesgo;

Realizar evaluacion independiente a la politica de adminisiracion del riesgo de la
entidad;

. Elaborar los informes de ley definidos, de acuerdo con sus competencias;
22.

Evaluar los medios con los que el Instituto salvaguarda sus bienes y, si es del caso,
verificar su existencia;

Elaborar, hacer seguimiento y vigilar el cumplimiento oportuno y con calidad de los
informes internos v externos institucionales;

Evaluar operaciones concretas a peticién de la Junta Directiva, la Direccion General,
o el Comité de Control Interno, segun corresponda;

Evaluar las operaciones, los planes, programas o proyectos del Instituto para
determinar si los resultados son coherentes con los objetivos y las metas establecidas
y si las operaciones o programas se estan llevando a cabo segun lo previsto;

Hacer seguimiento y evaluacién a los procesos de gobierno corporativo y efectuar las
recomendaciones que sean del caso para asegurar su cumplimiento;

Hacer seguimiento y evaluacion a la eficacia, eficiencia y efectividad del proceso de
gestién del riesgo en la entidad y hacer las recomendaciones pertinentes que
permitan fortalecer dicha gestion,

Prestar los servicios de aseguramiento y consultoria en auditoria interna, relacionados
con la gestidn del riesgo, control, y gobierno corporativo, segun proceda, para la
organizacidn, a peticién de la alta direccion del Instituto;

Evaluar el impacto y efectividad de los controles para los riesgos internos y externos
que puedan llegar a representar amenaza para la consecucion de los objetivos
organizacionales con miras a implantar acciones de mejoramiento;

Hacer el seguimiento y la evaluacion a las acciones de mejoramiento, contenidas en
el plan de mejoramiento institucional, en el plan de mejoramiento por procesos, y en
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el plan de mejoramiento individual, evaluando su cumplimiento e impacto para
solucionar las causas raiz que generaron las no conformidades potenciales o reales;

31. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana en el
Instituto;

32. Dirigir las relaciones con los entes externos de control, tal como la Contraloria General
de la Republica, de acuerdo con las indicaciones impartidas por la Direccion General;

33. Dirigir y asegurar el funcionamiento del Comité de Controt Interno de la entidad.

34. Formular y presentar ante la Direccion General y el Comité de Control Interno, el
Programa Anual de Auditoria Interna, para su consideracion, aprobacion y posterior
gjecucion por parte de la Oficina;

| 35. Formular y presentar ante la Direccion General y del Comité de Coordinacion del
Sistema de Desempefio Institucional, el Programa Anual de Auditoria Interna, para su
consideracion, aprobacion y posterior ejecucion por parte de la Oficina;

36. Participar al disefio, implementacion y desarrollo del Sistema de Desempefio
Institucional (Integracién del Sistema de Gestién de la Calidad, Modelo Estandar de
Control Interno, Planeacién Estratégica y Gestion Administrativa), y participar en los
procesos tendienies a obtener las certificaciones por parte de los enies evaluadores
externos;

37. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria en la implementacién de las politicas en materia de manejo del Sistema
de Seguridad Social en Salud esté de acuerdo con las politicas y normas que rigen el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. La asesoria en la implementacion de los planes y programas de desarrollo estan
presentados de acuerdo con el Plan Nacional de Desarrollo y a los demas planes y
programas de desarrollo que rigen en el pais.

3. La asesoria en la implementacion de los planes y programas de administracion de
personal responden a las necesidades institucionales y del personal de la entidad.

4. La asesoria en la ejecucion del sistema de control interno es adecuada a la
naturaleza, estructura y mision de la entidad.

5. La asesoria en la implementacién y ejecucion de la gestion administrativa y financiera
propende por el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Institucidn.

6. El fomento de la cultura del autocontrol propende por el mejoramiento continuo de la
entidad.

7. El Programa Anual de Auditoria Interna y la Gestion del Riesgo estan de conformidad
con las normas establecidas.

8. E!seguimiento y la evaluacidon de las acciones de mejoramiento contenidas en el Plan
de Mejoramiento Institucicnal estan de acuerdo con las normas establecidas por la
Contraloria General de la Nacién.

9. lLaasesoriay verificacion de los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y el sistema de informacién de la entidad pretenden la toma de los correctivos
necesarios para el mejoramiento continuo del Instituto. '
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento de las normas internacionales de Auditoria Interna.
2. Conocimientos sobre modelos de Gestion del Riesgo (Politica de seguridad del
paciente y norma |SO 31000)
3. Conocimientos sobre gobierno corporativo
4. Conocimientos sobre el Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
5. Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud
6. Normas sobre el Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad en Salud.
7. Normas sobre Control Interno.
8. Normas sobre planeacién y finanzas publicas.
9. Normas sobre gestion del talento humano
10. Normas sobre contratacion bajo el régimen publico y privado
11. Normas sobre Cadigo Unico Disciplinario y en generai sobre régimen disciplinario.
12. Normas sobre control fiscal de la Contraloria General de la Reptblica
13. Manejo de aplicativos informéaticos
14, Conocimientos sobre las normas 1SO 190011 Y NTCGP1000:2009
15. Inglés técnico que permita lectura y escritura de documentos en conocimientos
basicos.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resuitados

Vision Estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en eguipo

Adaptacién al cambio

Comunicacion Efectiva

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollc de las personas
Pensamiento Sisiémico

Resolucién de Conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en disciplina
basica del conocimiento en:
Economia, Administracion de
Empresas, Administracién Publica,
Contaduria Publica, Medicina,
Derecho e Ingenieria Industrial.

s Titulo de posigrado en Ila
modalidad de especializacion
relacionada con las funciones del
cargo en Administracion en Salud o
Control Interno.

e Tarjeta o matricula profesional, en
los casos reglamentados por Ley.

+ Cuarenta {40) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Y SISTEMAS

CODIGO 1045

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 1 )

DEFPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
SISTEMAS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

PERSONAL A CARGO Si

IL AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Namero de cargos: Uno (1)

ll.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General y Subdirecciones en la planeacidn, ejecucion, seguimiento y
mejora del direccionamienio estratégico, las politicas, los planes, programas, proyecios,
procesos y el sistema de informacién de indicadores institucionales, para el cumplimiento de la
misién y vision.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidn General y a las Subdirecciones Generales en la formulacion de
las politicas y en Ia elaboracion de los planes, programas y proyectos que deba ejecutar
la Institucion para el cumplimiento de su misién y competencias.

2. Asesorar a la Direccién General en la formulacion y elaboracién del Plan de Desarrollo
institucional.

3. Consolidar el Plan Operativo Anual (POA) del Instituto, controlar y evaluar el
cumplimiento de sus metas.

4. Efectuar los diagndsticos institucionales y propener las acciones necesarias para el
mejoramiento de la planeacion institucional, la formulacién de proyectos y la ejecucion
de las actividades.

5. Evaluar y enviar a la Direccidn General del Presupuesto Nacional del Ministerio de
Hacienda, el anteproyecto y proyecto de presupuestc para la vigencia fiscal
correspondiente, dentro de los términos que fije la Ley Anual de Presupuesto.

6. Efectuar las gestiones necesarias, de acuerdo con lo estabiecido en el marce normativo
legal vigente, para realizar las modificaciones presupuestales que requiera el Instituto.

7. Articular las acciones de la entidad, acorde con el Plan Nacional de Desarrcllo y los
planes sectoriales, para el logro de sus objetivos de una manera participativa y
concertada.

8. Coordinar la evaluacidn periddica de los planes operativos, indicando la gestién de la
mejora que deba realizarse para el cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales.

9. Coordinar con el Ministerio de la Proteccion Social y el Departamento Nacional de
Planeacion, la presentacion, sustentacién y aprobacidon de los proyectos de inversidn
relacionados con la investigacién, la docencia y la prestacién de servicios de salud a
cargo del Instituto.

10. Asesorar a las dependencias del Instituto en la metodologia, disefio, elaboracion y
presentacion de proyectos de inversién relacionados con investigacion, docencia y
prestacion de servicios asistenciales, ante las entidades competentes.

11. Consolidar y hacer seguimiento al Banco de Proyectos Institucional.

12. Asesorar y coordinar el disefio e implementacién del sistema de informagcién institucional,
determinando las metodologias y procedimientos para su administracién y uso.
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13.

14,

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Realizar y presentar ante la Direccion General, el analisis de la informacion
administrativa, financiera y cientifica asistencial que permita la toma de decisiones
gerenciales.

Asesorar y realizar estudios econdmicos, financieros y de costos relacionados con el
mejoramiento de la gestién y el desarrollo institucional.

Coordinar con todas las areas del Instituto la definicion de métodos, procesos y
procedimientos documentados y actualizados acordes con la normatividad vigente.
Actualizar en forma continua, los procesos, procedimientos, y la documentacion
requerida por ellos, la cual estaréd contenida en el Sistema de Gestién Documental.
Propiciar la aplicacién de tableros de indicadores de gestion, estandares de desempefo
y mecanismos de evaluacion y control para el Instituto, gue permitan la toma acertada
de decisiones estratégicas.

Adoptar e implementar los lineamientos y procedimientos bésicos que defina el Ministerio
de la Proteccion Social en cuanto a la formulacion y evaluacion de programas y proyectos
de cooperacidn técnica, en los ambitos nacional & internacional.

Gestionar ante los organismos competentes los proyectos que en materia de
cooperacién técnica presente el Instituto Nacional de Cancerologia-Empresa Social del
Estado.

Contribuir al disefio, implementacién y desarrollo del Sistema de Desempeno
Institucional {Integracion de modeios definidos de Control Internc y Sistemas de Gestién
de la Calidad), y participar en los procesos tendientes a obtener las certificaciones por
parte de los entes evaluadores externos.

Formular, ejecutar y evaluar las acciones de mejoramiento contenidas en los Planes de
Mejoramiento definidos para el Instituto.

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion de los planes que establezca la
entidad.

Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Asesorar y consolidar la formulacién de los planes y programas de desarrollo
institucionales, estan presentados de acuerdo con los lineamientos del sector y a la
narmatividad vigente;

2. Consolidar el Plan de desarrolio del Instituto de acuerdo con los planes de desarrollo del
pais y sectorial,

3. Consoclidar y presentar el anteproyecto y el proyecto de presupuesto de cada vigencia
de acuerdo con las normas establecidas para tal fin por el Ministerio de Hacienda y
demsds politicas del Gobierno Nacional;

4. Asesorar y desarrollar programas y proyectos de inversion acordes a las normas y
necesidades priorizadas por el instituto;

5. Asesorar en el desarrollo e implementacién del sistema de informacion respondiendo a
las necesidades del Instituto, para la toma de decisiones;

6. Manejar herramientas modernas de administracion tales como: estructuras detalladas de
organizacién de trabajo, distribucién de los recursos, modelos matematicos para la
distribucién del tiempo en Ias diferentes etapas del proyecto, estimacion y administracion
de los costos, e ingenieria de la economia del proyecto;

7. Trabajar con habilidades de liderazgo y comunicacion asertiva.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion estratégica,

2. Normas sobre Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en salud;

3. Normas sobre presupuesto del estado colombiano;

4. Gestion de proyectos pablicos;

5. Gestion de indicadores.

6. Inglés técnico que permita lectura y escritura de documentos en conocimientos basicos.
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Cancerologia” -
[_ Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. ] COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién af usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
s Titulo profesional en disciplina bésica | = Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
del conocimiento en: Economia, relacionada con las funciones del cargo.
Administracion de Empresas,

Administracion ~ Pudblica, Derecho,
Ingenieria Industrial, Medicina.
¢ Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
. funciones del cargo.
| « Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Modificacidn de funciones y reubicacion del cargo Profesional Especializado 2028 Grado 20
adscrito actualmente a la Subdireccion General de Investigaciones Vigilancia
Epidemioldgica, Promocidn y Prevencion — Grupo Area Investigaciones — Grupo Investigacion
de Biologia del Cancer, asignarlo a la Subdireccidn General de Gestion Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestion y Desarrollo del Talento Humano

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y
I FINANCIERA
| PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-20
- GRUPQO AREA GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
| Numero de cargos: Uno (1)

. lI.PROPOSITO PRINCIPAL
| Dirigir la gestién y desarrollo del talento humano mediante el disefio, planeacion, supervisién
y evaluacion de la planificacion, seleccion, ingreso, permanencia y retiro de los servidores
con el fin de atraer, fidelizar y desarrollar el talento humano.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la gestion y desarrollo del talento humano mediante el disefic, planeacion,
supervision y evaluacién de la planificacién, seleccion, ingreso, permanencia y retiro
de los servidores con el fin de atraer, fidelizar y desarrollar el talento humano. |

2. Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracién de los planes estratégicos de
recursos humanos.

3. Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracion del plan anual de vacantes y
remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica, informacion que sera
utilizada para la planeacién del recurso humano y ia formulacidén de politicas.

4. Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracion de los proyectos de plantas de
personal, asi como los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las
normas vigentes, para lo cual podran contar con la asesoria del Departamento
Administrativo de la Funcién Pdblica, universidades puablicas o privadas, o de firmas
especializadas o profesionales en administracion publica.

5. Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso

L _de seleccion por méritos;
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6.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21

23.
24

25.

26.

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar los programas de formacion y capacitacién, de
acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y capacitacion;
Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el plan anual de bienestar laboral e incentivos.
Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la organizacion y administracién de un registro
sistemnatizado de los recursos humanos del Instituto, que permita la formulacion de
programas internos y la toma de decisiones.

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el sistema de evaluacién del desempefio al interior
de cada entidad, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos
establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil;

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el proceso interno de seleccién de personal.

. Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el registro y control del talento humano disponible

en la institucién.

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar [a elaboracion de los actos administrativos
relacionadas con las situaciones administrativas del servidor publico y trabajador
oficial.

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la medicidn y proyectos de impacto para el
mejoramiento del clima organizacional y el desarrollo de fa cultura organizacional y
disminucion del riesgo psicelaboral.

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el manual de funciones y modificaciones del
mismo propendiendo su actualizacién permanente teniendo en cuenta los cambios
internos y normativos.

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracién, ejecucion y evaluacién de los
programas de induccidn, reinduccién.

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracién de la némina de personal y la
liguidacion de las prestaciones sociales, teniendo en cuenia las novedades de los
funcionarios, de conformidad con las normas vigentes que regulan la materia.
Dirigir, revisar y controlar el cruce de cuentas y saneamientos de deudas presuntas
con Fondos de pensiones, EPS y ARL

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el cumplimiento del Programa de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el suministro de dotaciones a los funcionarios que
tienen derecho de conformidad a la ley y velar por la entrega oportuna de la misma.
Dar orientacion profesional especializada en asuntos laborales administrativos a los
directivos y servidores del Instituto que 1o requieran, en concordancia con las normas
legales que regulan la materia.

. Ejercer la supervision de los contratos que le sean de su competencia.
22.

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el tramite de las solicitudes de cesantias parciales
y definitivas, asi como la generacidon de los reportes mensuales y anuales de
cesantias al Fondo Nacional del Ahorro.

Ejercer funciones de secretaria de la Comision de Personal

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la convocatoria y desarrollo de Comision de
Personal, Comité Paritario de Seguridad y Salud Ocupacional COPASST y Comité
de Convivencia.

Participar en el desarrollo de un esquema de seguimiento de la gestion basado en
indicadores.

Las demas las que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El plan anual de vacantes remitido al Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica contribuye a la planeacion del talento humano y a la formulacion de politicas
nacionales.

2. la planta de personal, asi como el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, estan de conformidad con las normas vigentes y responden a las
necesidades def Instituto.
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3. Eldisefio, ejecucion, evaluacion y control del programa de formacién y capacitacion, |
estd de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion.

4. La organizacién y administracién del registro sistematizado del talento humano del
Instituto permiten el analisis de la informacidén para la formulacién de programas
internos y la toma de decisiones.

5. El sistema de evaluacion del desempefio aplicado al interior del Instituto esta de
acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

6. La supervision, administracion y control de proceso de seleccion para proveer cargos
de libre nombramiento y remocién, periodo fijo, supernumerarios, garantiza un proceso
meritocratico y se desarrolla en cumplimiento de las disposiciones legales, de los

procedimientos internos y de los requisitos y las competencias definidas en el
respectivo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

7. La supervisidn, revision y control del tramite de novedades de personal originadas por
diversas situaciones administrativas estan de conformidad a las normas que rigen la
materia.

8. La elaboracion de la ndmina de personal y la liquidacion de las prestaciones sociales
de los funcionarios esta de conformidad con las normas que regulan la materia.

9. Los planes de bienestar laboral, seguridad y salud en el trabajo e incentivos
contribuyen a mejorar ei clima organizacional y disminuir el riesgo psicolaboral.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos en gestion del talento humano
Conocimientos en sistemas de incentivos del talento humano
Normas sobre el sistema pensional en Colombia.
Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.
Conocimientos en desarrolio del talento humano.
Conocimiento en clima y cultura organizacional.
Conocimiento en gestidon del riesgo en talento humano.
Normas sobre el régimen del empleado oficial.
Normas sobre el sistema de estimulos y bienestar social.
. Normas sobre liquidacién de salarios y prestaciones sociales en el sector pablico.
. Normas sobre administracién de personal en el sector ptiblico con énfasis en entidades
de salud.
12. Normas sobre carrera administrativa.

SO ONDO R WN =

- D

13. Normas sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST.
14. Normas sobre trabajadores oficiales y convenciones colectivas en el sector publico.
15. Normas sobre derecho sindical en el sector publico

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|
/,ﬁ

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo s Aporte técnico profesional
» Orientacién a resultados + Comunicacion efectiva
+ Orientacién ai usuario y al ciudadano » Gestidn de procedimientos
+ Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo ¢ Direccién y desarrollo de personal
» Adaptacion al cambic e Toma de decisiones
I Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
, FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA j
¢ Titulo profesional en disciplina basica |« Treinta y uno (31) meses de expenenma
del conocimiento en: Derecho. profesional relacionada.
» Titulo de postgrado en la modalidad de .
especializacion relacionada con las .
| funciones del cargo. - - |
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o Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Modificacion de funciones y reubicacion del cargo Profesional Especializado 2028 Grado 20
adscrito a la Subdireccién General de Gestion Administrativa y Financiera - Grupo Area
Gestion y Desarrollo del Talento Humano, reubicarlo al Grupo Area Gestién Financiera -
Grupo Gestion Estudios Previos y Supervision.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-20
- GRUPQO AREA GESTION FINANCIERA
- GRUPO GESTION ESTUDIOS PREVIOS Y SUPERVISION
Numero de cargos: Uno (1)

1il.LPROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el procedimiento integral para la construccion de documentos preliminares en el
tramite de compras y contratacién, inherentes al area técnica de talento humano, asistiendo
legalmente en la definicidn de lineamientos en los procesos contractuales y ejercer la
supervision administrativa de los contratos, conforme al manual de contratacion y manual de
supervision del Instituto o documentos que hagan sus veces.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el procedimiento integral para la construccion de documentos preliminares
en el tramite de compras y contratacién, inherentes al area técnica de talento
humano, asistiendo legalmente en la definicién de lineamientos en los procesos
contractuales y ejercer la supervisiéon administrativa de los contratos, conforme al
manual de contratacion y manual de supervisién del Instituto o documentos que hagan
SUS veces.

2. Gestionar la elaboracion de estudios previos, dande asistencia profesional para la
definicion de lineamientos y acompafiamiento en fa construccion de los mismos, al
area técnica de talento humano y demas areas técnicas.

3. Gestionar la elaboracién de los contratos de prestaciéon de servicios de persona
natural.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos de orden legal de los procesos de
contratacion que requieran las diferentes areas.

5. Gestionar la supervisién administrativa de los contratos del area técnica de talento
humano y demas areas tecnicas, aS|gnadas por el director (a) General, cumpliendo
las disposiciones de! manual de supervision del |nst|tuto Nacional de Cancerologla
o documento que haga sus veces.

6. Realizar 1a revision juridica de los estudios previos y analisis del sector y demas
documentos preliminares para la iniciacidén del tramite contractual de los procesos
administrativos que requiera la supervision administrativa de talento humano y demas
areas del Instituto.

7. Realizar y gestionar la solicitud de constitucién de las cuentas por pagar de cada
vigencia y solicitud de vigencias futuras, de los contratos que se encuentre
supervisando y que asi lo requieran.

8. Gestionar, ejecutar y controlar la elaboracion de los términos de condiciones que dan
inicio al proceso de seleccidn para la contratacién que le sea designada.

9. Proyectar las respuestas a observaciones, que le sean requeridas y la evaluacion de
propuestas en los procesos de contratacion del &rea técnica de talento humano.

10. Proyectar respuesta a los derechos de peticién que le sean asignados, relacionados
con la gestion contractual de estudios previos y supervision.
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TN Proyectar conceptos juridicos en materia de contratacion y relacionados con la |
actividad contractual del Instituto, aplicando las disposiciones internas y la
normatividad vigente que corresponda.

12. Apoyar la gestion de informes de supervisidn técnica de la actividad contractual de
talento humano del Instituto.

13. Proyectar conceptos juridicos en materia de contratacion cbservando la legislacion
vigente aplicable.

14, Registrar en el aplicativo el plan de necesidades de los servicios que sean asignados.

15. Revisar y ejecutar el plan anual de adquisiciones de acuerdo a los items cargados
gue le sean asignados.

16. Gestionar lo correspondiente para la definicién de las acciones de mejora que se
derivan de los resultados de las auditorias realizadas sobre la actividad contractual.

17.Dar cumplimiento a las condiciones de habilitacién, acreditacion y demas
requerimientos normativos.

18. Realizar la revision legal de las pdlizas exigidas en la actividad contractual.

19. Observar los parametros, estandares, indicadores, listas de chegueo y puntos de
control adoptados oficialmente en el Instituto Nacional de Cancerologia.

20. Observar el modelo basado en procesos de gestion del riesgo, mejora continua, e
indicadores.

21. Gestionar el proceso para la imposicion de multas, sanciones y aplicacion de polizas
de acuerdo con los manuales y guias vigentes, en el desarrollo de la actividad de
supervision.

22. Las demas funciones que se asignen de acuerdo con la naturaleza de ta dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENOQ)
Los indicadores de gestidén contribuyen a la medicidn de! Plan Operativo anual.
El seguimiento y evaluacién a los informes de supervision, ejecucion presupuestal,
cronograma de la actividad contractual estan de acuerdo.
3. Actualizacién y aplicacion de la normatividad vigente v la jurisprudencia de las altas
cortes.
4. Eldesarrcllo de los planes de mejora, contribuyen a la mejora continua en la actividad
contractual.
5. Los procesos de auditoria permiten verificar el cumplimiento de los procedimientos e
instrucciones,
6. Los procedimientos cantractuales se ajustan a las normas vigentes.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

RESOLUCION NUMERO DE 2024

N =

1. Contexto constitucional Colombiano

2. Normas de derecho privado (civil y Comercial).

3. Ordenamiento legal nacional

4, Jurisprudencia en temas de derecho privado

5. Aspectos legales relacionados con funcién publica

6. Aspectos legales relacionados con auditoria de la gestién publica

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
| Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

| Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Titulo profesional en disciplina basica |+ Treinta y Uno (31) meses de experiencia
del conocimiento en: Derecho

¢ Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacidn en areas afines a
las funciones del cargo.

s Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

profesional relacionada.

Modificacién de las funciones y reubicacion del cargo Profesional Especializado
Cddigo 2028 Grado 13, Subdireccién General de Atencidn Medica y Docencia -
Grupo Area Docencia, asignarlo a la QOficina Asesora de Calidad.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE CALIDAD

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 2028 GRADO 13
Numero de Cargos: Uno (1)

lILPROPOSITO PRINCIPAL

Dar acompafiamiento y asesoria técnica a los procesos y servicios de la institucion, en las
diferentes lineas de gestién en el marco del Sistema Integrado de Desemperio Institucional
con un direccionamiento hacia la calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Desarrollar las actividades en el proceso de acreditacion desde la autoevaluacion hasta
ia implementacion de la priorizacién de las acciones de mejora establecidas por cada
uno de los estandares de cliente asistencial

Apoyar el disefio de nuevos ciclos de atencién enfocados en el paciente oncoldgico de
acuerdo con los requerimientos que se generen por lineamientos nacionales
Gestionar con la oportunidad de Ia atencién de paciente hospitalizado

Participar en la construccion, depuracién, cargue y seguimiento de los compromisos
adquiridos por la oficina Asesoria de Calidad en los Planes Operativos Anuales
Capacitar de acuerdo con requerimientos en los diferentes grupos en los temas
relacionados con calidad

Realizar auditorias con enfoque a la verificacién de cumplimiento de los componentes
del sistema integrado de gestién de calidad, que se encuentran contemplados en el
plan anual de auditoria y plan anticorrupcion del Instituto Nacional de Cancerologia.
Auditar con la metodologia de paciente trazador con el objetivo de la medicién de la
calidad de los procesos de acuerdo con requerimiento.

Participar en las auditorias de entes externos como INVIMA, SDS, ICONTEC, EPS, con
el fin de apoyar, realizar seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los estandares
requeridos.

Realizar la medicién, monitorizacién cargue y seguimiento de andlisis de los
indicadores.

Coadyuvar en el analisis de los indicadores del sistema de gestion de la calidad con
relacion a los servicios asignados.

Realizar seguimiento a los indicadores de la calidad definidos por normatividad,
identificando las desviacionas y exigiendo el desarrollo y cumplimiento de planes de
mejoramiento, en los casos a que haya lugar, notificando a la Subdireccion General de
Atencién Médica y Docencia en lo referente a los incumplimientos y las desviaciones
identificadas.

Dar apoyo profesional y técnico para la formulacién, cargue y ejecucion de planes de
mejora planteados en cada una de las lineas de calidad establecidas como son
(Habilitacién, Acreditacion, NTCGP 1000, informes de auditorias internas y externas
realizadas y seguridad del paciente).
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13. Apoyar el despliegue del programa integral para la seguridad del paciente a través de
la busqueda activa de eventos adversos, promocion del reporte de situaciones
derivadas de seguridad del paciente, acompafamiento en rondas de seguridad,
acompafiamiento a los andlisis, asi como seguimiento a los planes de mejora
derivados estos en cada uno de los servicios asignados

14. Realizar el seguimiento a la implementacién del Programa de control de infecciones y
a las estrategias y planes de accién derivados del mismo.

15. Dar apoyo profesional en el seguimiento del cierre y gestion de los reportes de
seguridad del paciente.

16. Realizar la autoevaluacion de las condiciones de habilitacion en relacién con la norma
vigente de cada uno de los servicios asignados, generando informe de hallazgos con
seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora generadas de este.

17. Dar apoyo profesional en el despliegue del resultado de la auditoria de la historia clinica
y otros registros institucionales.

18. Realizar listas de chequeo para ia ejecucidon de las auditorias establecidas
institucionalmente.

19. Proponer alternativas de mejoramiento de los procesos y procedimientos due sean
asignados, para que los gestores de calidad (coordinadores y lideres) realicen el cierre
efectivo del ciclo de mejora.

20. Dar apoyo profesional y técnico en los servicios asignados sobre las manifestaciones,
quejas y reclamos instaurados por los usuarios de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

21. Participar en los comités a los cuales se convoquen, aportando los conocimientos y
recomendaciones que se reguieran.

22. Participar en los EPM (Equipos Primarios de Mejcramiento) a los cuales se convoguen,
aportando los conocimientos y recomendaciones que se requieran.

23. Realizar los informes que se soliciten sobre los procedimientos a cargo en los plazos
establecidos.

24, Monitorizar constantemente la calidad de la atencién prestada en los servicios
asignados realizando auditoria integral a estos.

25. Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los indicadores de gestion contribuyen a la medicion del Plan Operativo Anual.
Los procesos de auditoria permiten verificar el cumplimiento de los procedimientos y
estandares de calidad.
3. El cumplimiento de estandares minimos y superiores de calidad son de tipo normativo.
4. El mantener los procesos de mejoramiento continuo en el tiempo, alcanzan una
~_gradualidad de mejora en éstos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

N —

1. Sistema de control interno
2. Racionalizacidn de tramites
3. Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet)

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aparte Técnico Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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“Por Ia cual se modifica parcialmente Ia Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020
por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Generales para
los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos del Instituto Nacional de
Cancerologia”
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10} meses de experiencia profesional
del nicleo béasico de Conocimiento en: | relacionada.
Ciencias de la salud, Bacteriologia,
Administracién; Ingenieria Industrial vy
afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del cargo.
Tarjeta Profesicnal en los casos qgue
apligue.

Modificacicn de las funciones y reubicacion del Profesional Especializado 2028 Grado 13
adscrito a la Subdireccion General de la Gestion Administrativa y Financiera - Grupo Area
Gestion Financiera — Grupo Gestion de Compras y Contratacion, asignarfo al Grupo Area
Gestion Financiera - Grupo Gestion Estudios Previos y Supervision.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
- GRUPO AREA GESTION FINANCIERA
- GRUPO GESTION ESTUDIOS PREVIOS Y SUPERVISION
Nuamero de cargos: Uno (1)

liLPROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el procedimiento integral para la construcciéon de documentos preliminares en el
tramite de compras y contratacién, asistir legalmente la definicion de lineamientos en los
procesos contractuales y ejercer la supervisién administrativa de contratos, conforme al
manual de contratacién y manual de supervision del Instituto o documentos que hagan sus
VECES.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar desde el punto de vista legal la redaccién de los objetos contractuales y las
modalidades de seleccién de los items consignados en el plan de adquisiciones de
cada vigencia.

2. Gestionar la elaboracion de los estudios previos en los componentes legales.

3. Asistir profesionalmente y acompafiar la definicién de lineamientos y construccion de
documentos preliminares necesarios para iniciar el tramite de contratacion.

4. Registrar en el aplicativo el plan de necesidades de los servicios gue sean asignados.

5. Gestionar el proceso para la imposicidon de multas, sanciones y aplicacion de pdélizas
de acuerdo con los manuales y guias vigentes.

6. Dar soporte profesional a la planeacion, ejecucion e implantacién del sistema
electrénico de contrataciéon publica y ta tienda virtual - Compra Eficiente.

7. Elaborar los términos de condiciones que dan inicio al proceso de seleccion para la
compra y suministro de bienes y servicios, obras, convenios y comodatos que requiera
la entidad.

8. Realizar la capacitacion y asesoramiento a las areas de acuerdo con las disposiciones
del superior inmediato.

9. Gestionar la supervision administrativa de los contratos, asignados por el Director (a}
General, cumpliendo las disposiciones del manual de supervision del Instituto Nacional
de Cancerologia, o documento que haga sus veces.

10. Proyectar respuesta a los derechos de peticion y apoyar la consolidacion de informes
de la actividad contractual que le sean asignados.
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11. Participar en el desarrolio de un esquema de seguimiento de la gestidn basado en
indicadores.

12. Dar cumplimiento a las condiciones de habilitacion, acreditacion y demas
requerimientos normativos.

13. Dar soporte y acompanamiento juridico contractual a las areas técnicas de la actividad

~ contractual.

14. Las demas que les sean asignadas por autcridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

~ V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los indicadores de gestion contribuyen a la medicidn del Plan Operativo anual.

2. El cumplimiento de las metas de gestién del gasto, coniribuyen a la eficiencia,
oportunidad y servicio al cliente.

3. El seguimiento y evaluacion a los informes de supervision, ejecucion presupuestal,
cronograma de estudios previos, estan de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

4. Los procesos de auditorfa permiten verificar el cumplimiento de los procedimientos e
instrucciones.

5. Los procedimientos contractuales se ajustan a las normas vigentes.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES }
1. Contextio constitucicnal Colombiano '
2. Principios generales de la funcién administrativa.
3. Principios de la contratacion publica y privada
4. Normas de derecho privado (civil y Comercial).
5
6
7

. Ordenamiento legal nacional y jurisprudencial.
. Aspectos legales relacionados con auditoria de la gestion publica
‘Reglamentacién interna aplicable

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

____'_ FORMA(}ION ACADEMICA EXPEHIENCIA
e Titulo profesional en disciplina basica |+ Diez (10} meses de expersenc;a profe5|onal
del conocimiento en: Derecho relacionada.

* Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién en areas afines a
las funciones del cargo.

* Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley |
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» Modificacion las funciones de Profesional Especializado 2028 Grado 13 adscrito a la
Subdireccidn General de la Gestion Administrativa y Financiera - Grupo Area Gestion
de Tecnologia Clinica e Infraestructura — Grupo Gestion de Mantenimiento.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
- GRUPO AREA GESTION DE TECNOLOGIA CLINICA E INFRAESTRUCTURA
- GRUPO GESTION DE MANTENIMIENTO
Nuamero de cargos: Uno (1)

.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el procedimiento de mantenimiento e infraestructura a través del cumplimiento del plan
general de mantenimiento preventivo y correctivo, reposicidn de equipos no clinicos ni
biomédicos, equipos industriales, logisticos y tecnologia relacionada y mejoramiento de las
instalaciones e infraestructura det Instituto, bajo el cumplimiento de normas y estandares de
habilitacién Invima e Ingeominas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el desarrollo de los planes de mantenimiento a nivel preventivo y correctivo y
de los planes de reposicién, de los equipos de apoyo (no clinicos ni biomédicos).

2. Gestionar los planes de infraestructura institucional, que permitan contar con ambientes,
equipos Y espacios seguros y confortables.

3. Ejecutar reparaciones de redes y aparatos eléctricos, telefénicos, calderas,
condensadores y general de todos los equipos biomédicos del Instituto. .

4. Programar y elaborar las solicitudes de materiales para el desarrollo de los planes del
proceso de gestion del mantenimiento e infragstructura, para permitir el desarrolio de
actividades con ambientes y equipos seguros, confiables y confortables.

5. Ejecutar la redistribucion de espacios institucionales, creacion y ajuste de puestos de
trabajo y la reorganizacién de espacios institucionales.

6. Gestionar la adaptacion, arrendamiento o consecucién de areas para casos de
contingencia o traslados.

7. Ejecutar la planeacion, implementacion y seguimiento de la television por cable a nivel
institucional.

8. Ejecutar la planeacion, implementacién y seguimiento a los proyectos, planes y obras
de construccién, reforzamiento, reordenamiento médico arquitectonico, macroproyecto
de obras, planes de regularizacién y plan especial de manejo y proteccién.

9. Ejecutar actividades requeridas del modelo integrado de planeacién y gestion, calidad o
equivalentes normativos.

10. Ejecutar las actividades para obtener y mantener las condiciones de habilitacion,
acreditacion y los demas requerimientos legales vigentes.

11. Participar en el desarrollo de un esquema de seguimiento de la gestion basado en
indicadores.

12. Realizar las supervisiones asignadas y desarrollar un modelo de gestion basado en
procesos, gestion del riesgo mejora continua y toma de decisiones basada en evidencias
e indicadores.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La gesti6n de infraestructura y equipos industriales garantiza seguridad, calidad y confort
en la atencién.

2. La administracion, direccion, contro! y evaluacién de los programas de mantenimiento
correctivo y preventivo electromecanico de los equipos no biomédicos del Instituto estan
acordes con las normas que regulan la materia.
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3. La programacion, asignacién y recepciéon de los trabajos estan acordes con la
reglamentacion interna y necesidad del Instituto.
4. El adecuado funcionamiento de los equipos de servicios generales de apoyo hospitalario
garantiza la buena atencién de los pacientes.

de Cancerologia

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas sobre mantenimiento hospitalario
2. Nermas sobre habilitacion de servicios de salud para entidades prestadoras
3. Conocimiento de equipos de servicio de apoyo hospitalario

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporie técnico profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromisc con la organizacién instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio |

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| « Tarjeta o matricula profesional en los

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ey
« Titulo profesional en disciplina basica |+ Diez {10) meses de experiencia profesional
del conocimiento en: Ingenieria Civil, relacionada.
Arquitectura.

o Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines a
las funciones del cargo.

casos reglamentados por la ley !

» Modificacion de las funciones del Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 13
adscrito a la Subdireccion General de la Gestion Administrativa y Financiera - Grupo
Area Gestion y Desarrolfo del Talento Humano — Grupo Planificacion Remuneracidon y
Registro del Talento Humano.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
- GRUPO AREA GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
- GRUPO GESTION DE PLANIFICACION, REMUNERACION Y REGISTRO DEL TALENTO
HUMANO
Numero de cargos: Uno (1)

lILPROPOSITO PRINCIPAL

Dar asistencia profesional en la planificacion dei talento humano, el procedimiento de liquidacion
de las diferentes néminas y ordenes de pago de contratistas de prestacién de servicios con

_personas naturales y el registro de historias laborales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar asistencia profesional en la planificacion del talento humano, el procedimiento de
liquidacion de las diferentes ndominas y érdenes de pago de confratistas de prestacion de
servicios con personas naturales y el registro de historias laborales.

2. Ejecutar la planificacién del talento humano, capacidad instalada, la ejecucion de los
procedimientos de ingreso permanencia y retiro del talento humano, el registro manejo y
control de las historias laborales mediante las distintas formas de vinculacion o
contratacién.

Pagina 27|33

Version 1 — Fecha 12-07-2023




QQJ};{%T‘E!& fm Institute Nacienal

g N de Concerclogia ==

VIDA N S
0096

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020

por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Generales para

los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos del Instituto Nacional de
Cancerologia”

RESOLUCION NUMERO DE 2024

3. Dirigir, revisar y controlar la actualizacion de las hojas de vida y el formato de bienes y
rentas en la plataforma estatal del SIGEP.

4, Dirigir, revisar y controlar la planificacion anual de las vacaciones de los funcionarios del
Instituto, en el sistema establecido por el Instituto.

5. Dirigir, revisar y conirolar el plan anual de vacantes de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Departamento Administrativo de 1a Funcién Publica DAFP.

6. Dirigir, revisar y controlar de manera integrada la liguidacién de las ndminas y prestaciones
sociales del personal de planta y supernumerarios.

7. Revisar y controlar la elaboracion de é6rdenes de pago del personal contratista y realizar
las proyecciones presupuestales correspondientes a gastos de personal directos e
indirectos.

8. Mantener actualizados los registros de personal que permitan el adecuado analisis y la
toma de decisiones sobre el talento humano vinculado.

9. Elaborar el anteproyecto de gastos del presupuesto de servicios personales directos e
indirectos, diligenciando los formatos establecidos por el Ministeric de Hacienda para tal
fin y anexando las justificaciones y soportes de ley o reglamentarios que sustenten el gasto
de funcicnamiento.

10. Dirigir, revisar y controlar la digitacién y el tramite de las novedades de personal y entregar
la informacién oportunamente.

11. Alistar y remitir oportunamente los informes que se desprenden de la némina.

12. Dirigir, revisar y controlar el diligenciamiento de los certificados de tiempos de servicios y
factores salariales de funcionarios a pensionar de conformidad a la normatividad vigente.

13. Dirigir, revisar y controlar la elaboracidén de rescluciones por novedades administrativas

como vacaciones, licencias, comisiones de servicios al interior y al exterior, certificaciones
y demas actos administrativos.

14. Gestionar, revisar el cruce de cuentas y saneamientos de deudas presuntas con Fondos
de pensiones, EPS y ARL.

15. Dirigir, revisar y controlar el diligenciamiento de las certificaciones para bonos pensionales,

16. Coordinar y ejecutar la depuracién permanente de las deudas presuntas con la Caja de
Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y SENA.

17. Dirigir, revisar y controlar el diligenciamiento de los formularios de la afiliacion y traslado de
los servidores publicos del Instituto al sistema de seguridad social (EPS, AFP, ARL).

18. Elaborar los informes para los diferentes entes de control y entidades que o requieran de
acuerdo a la normatividad vigente.

19. Participar en el desarrollo de un esquema de seguimiento de la gestion basado en
indicadores.

20. Efectuar seguimiento a la supervision e interventoria, asi como las actas de inicio y
seguimiento de los contratos que te sean asignadas de conformidad a lo establecido en
ef manual de contratacion y supervision.

21. Liderar el cumplimiento de condiciones de habilitacion, acreditacion, y demas
reguerimientos normativos pertinentes.

22. Dar asistencia profesional en los procedimientos de ingreso, induccién, reinduccion y
evaluacién del talento humano vinculado al Instituto.

23. Dar asistencia profesional en el proceso de seguimiento, capacitacion y control de las
evaluaciones del desempefio.

24. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La planificacién de necesidades del talento humano, del plan de vacantes y del plan de
vacaciones contribuye a contar con el talento humano requeride, competente e idoneo.

2. El registro continuo del talento humano a través del mantenimiento de las historias
laborales v contractuales, dentro de los reguerimientos legales de gestion documental y
privacidad de la informaci6n garantiza el mangjo veraz de [a informacion laboral.
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los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos del Instituto Nacional de
Cancerologia”

3. La inclusidon de las novedades de nombramientos, renuncias, traslados, licencias sin
remuneracion, horas extras, recargos nocturnos, dominicales y festivos, entre otros, en ias
pre-ndminas y su inclusién en la nomina general de sueldos, se realiza dentro de los
términos legales establecidos.

4. La elaboraciéon de las certificaciones de historia laboral y bonos pensionales de los
funcionarios, se realizan de acuerdo con las normas que rigen la materia y a los soportes
de los archivos documentales existentes en el Instituto.

5. La correcta ejecucion del proceso de némina general y de supernumerarios se realiza
teniendo en cuenta las normas legales gue las rigen.

6. Las autoliquidaciones de pensicnes, salud, ARL, del personal de planta y supemumerarios
se realiza bajo los parametros legales que regulan el Sistema General de Seguridad Social.

7. Los actos administrativos se realizan bajo las normas legales que rige la gestidon del talento
humano.

8. Las proyecciones presupuestales, y ia elaboracion del anteproyecto de presupuesto de
servicios personales directos e indirectos se realiza acorde a las normas presupuestales
vigentes y a las necesidades del Instituto.

9. El mantenimiento y actualizacién del archivo de historias laborales se realiza con base en
el sistema de gestién documental.

10. Los contratos de prestacién de servicios se realizan acorde con las normas contractuales
y administrativas vigentes.

11. La asistencia profesional se da acorde con las normas laborales y administrativas vigentes.

| 12.La asistencia profesional dada para los proyectos de meodernizacién, modificacién y
cambios de personal estan acordes con las normas laboraies, administrativas y de
modernizacion estatal vigentes.

| N Kol sttt = —

i VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

| 1. Planeacion del talento humano.
| 2. Plan de vacantes
3. Privacidad de la informacion
4. Normas sobre administracion de personal al servicio del estado.
5. Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social.
6. Sistema pensional en Colombia.
7. Normas sobre presupuestos en entidades publicas.
8. Sistema de gestién documental.
9. Manejo sobre normas de contratacién estatal.
[ ; Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
‘ COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo | Aporte técnico profesional
QOrientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion | Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo | Direccion y Desarrollo de Personal
| Adaptacion al cambio Toma de decisiones
Vili. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~_ EXPERIENCIA
» Titulo profesional en disciplina basica |+ Diez (10) meses de experiencia profesional
del conocimiento en: Administracion relacionada.

de Empresas, Administracién Publica,
Derecho, Psicologia, Ingenieria
Industrial.

e Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines a
las funciones del cargo.
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RESOLUCION NUMERO 0096 DE 2024

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No. 0155 del 02 de marzo de 2020

por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Generales para

los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos del Instituto Nacional de
Cancerologia”

e Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

» Modificacidn funciones Profesional Universitario — Cddigo 2044 Grado 10 adscrito a
la Subdireccién General de fa Gestion Administrativa y Financiera - Grupo Area
Gestion y Desarrollo del Talento Humano — Grupo Ciclo de Vida Laboral.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
y Y FINANCIERA

GRUPO AREA GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

GRUPO GESTION DE CICLO DE VIDA LABORAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-10

Numero de Cargos: Uno (1)

IH.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dar asistencia profesional en los procesos de seleccion interna para proveer cargos de
planta, induccién y vinculacion de supernumerarios, estudio y aprobacién de cesantias y
concesion de dotaciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, revisar y controlar los procesos de seleccion interna para proveer cargos de '
planta, induccion y vinculacién de supernumerarios, estudio y aprobacion de cesantias y
concesion de dotaciones.

2. Dirigir, revisar y controlar los procesos de seleccion interna para proveer los cargos de
planta.

3. Dirigir, revisar y controlar las actividades de induccién de los cargos que son provistos
en el proceso de seleccion.

4. Dirigir, revisar y controlar para la vinculacién de supernumerarios de conformidad a
solicitud de las areas para reemplazos de ausencias temporales de funcionarios de
planta.

5. Dirigir, revisar y dar apoyo profesional en el andlisis de las pruebas psicotécnicas que
se realizan en los diferentes procesos de seleccion.

6. Participar en el desartrolio de un esquema de seguimiento de la gestién basado en
indicadores.

7. Efectuar seguimiento a la supervisién e interventoria, asi como las actas de inicio y
seguimiento de los contratos que le sean asignadas de conformidad a lo establecido en
el manual de contratacién y supervision.

8. Liderar el cumplimiento de condiciones de habilitacion, acreditacién, y demas
requerimientos normativos pertinentes

9. Realizar el procedimiento de concesién de cesantias.

10. Realizar el procedimiento para la concesion de dotaciones.

11. Liderar el cumplimiento de condiciones de habilitacién, acreditacion, y demas
requerimientos normativos pertinentes.

12. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El proceso de seleccidn interno para la vinculacién del personal de planta que se |
adelanta en la institucién, permiten garantizar un ingreso meritocratico en el Instituto.

2. El proceso de vinculacion de los supernumerarios garantiza la oportunidad en la
prestacion del servicio.

3. Elproceso de seleccion interno para, permiten garantizar la oportunidad en la prestacion
de servicios.
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COLOMBIA
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“Por la cual se modifica parcialmente Ia Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020
por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Generales para
los empleados publicos de los distintos niveles jerdrquicos del Instituto Nacional de
Cancerologia”
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Planeacién del talento humano.
Procesos de seleccion de personal al servicio del estado
Privacidad de la informacién
Normas sobre administracion de personal al servicio del estado.

RESOLUCION NUMERO DE 2024

LM =

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
| Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
| Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
| Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
| Trabajo en equipo Direccion y Desarrolio de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina basica del | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Psicologia, | relacionada.
Administracién Publica, Administracion
de Empresas vy afines Ingenieria
Industrial.
Tarjeta o matricula profesional, en los |
casos reglamentados por Ley. {

e Modificacion de las funciones del cargo Auxiliar Administrativo Cddigo 4044 Grado
11, adscrito a la Subdireccidn General de Investigaciones, Vigilancia Epidemioldgica,
Promocidn y Prevencion - Grupo Area Salud Publica - Grupo Vigilancia
Epidemioldgica del Cancer.

| 1l. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION, VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA, PROMOCION Y PREVENCION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-11

GRUPO AREA SALUD PUBLICA

Grupo Vigilancia Epidemiolégica del cancer

Nidmero de Cargos: Uno (1)

INl.PROPOSITO PRINCIPAL
Dar soporte operativo en el mangjo de informacién del érea, para el personal interno y
externo, aplicando el sistema de gestion documental
iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar soporte operativo en el manejo de informacién del drea, para el personal interno y
externo, aplicando el sistema de gestion documental

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos; elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad;

3. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico; administrativo y financiero
y responder por la exactitud de estos;

4. QOrientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos;

5. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio;
. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Institucion:
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran;

~N o

Pagina 31|33

s / |
= mv, Version 1 — Fecha 12-07-2023




S&?ﬁéggﬂﬁgﬁ ﬂ Inshivte Natieno!

. . i
RESOLUCION NUMERO 'DE 2024

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020
por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Generales para
los empleados piiblicos de los distintos niveles jerarquicos def Instituto Nacional de

Cancerologia”
8. Revisar las historias clinicas asignadas por aho y digitar la informacion en la plataforma
asignada.
9. Realizar el control de calidad individual a las historias clinicas que le sean asignadas para
correccion.

10. Actualizar la informacién de las variables gue se requieran en la plataforma asignada y
llevar el control de los cambios realizados.

11. Realizar cambios segun conclusiones del servicio de Patologia a los casos pendientes.

12. Revisar, recolectar y digitar informacion sobre segundos primarios, con base en
informacion de servicio de patologia.

13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema
documental.

2. La correspondencia se distribuye diariamente con los procedimientos establecidos en
el sistema documental.

VIi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Técnicas de archivo

2. Clasificacién de los documentos

3. Sistema de gestion documental

4. Software de archivo

5. Informatica basica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de Informacion
Qrientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacidn al usuario y al ciudadano Colaboracidn

Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de | N/A
Educacién Basica Secundaria.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente la Resolucién No. 0155 de 2020 “Por el cual
se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias
Laborales de la Planta de Personal del Instifuto Nacional de Cancerologia...”, modificada
parcialmente por las Resolucién No. 0154 de 2023 y Resolucion 0358 de 2023, “Por la cual se
modificé parciaimente la Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020", de conformidad con

lo establecido en la parte considerativa del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Dar cumplimiento a lo establecido en la Politica que se encuentre
vigente en el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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RESOLUCION NUMERO 'DE 2024

“Por la cual se modifica parciaimente la Resolucién No. 0155 del 02 de marzo de 2020

por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Generales para

los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos del Instituto Nacional de
Cancerologia”

ARTICULO TERCERO: - Entregar a cada servidor publico copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el desarrollc del respectivo empleo,
cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten |las establecidas para [os empleos.
Los coordinadores inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumpiimiento
de estas.

ARTICULO CUARTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO QUINTO: Lo demés contenido en la Resolucion No. 0155 de 2020, la Resolucion
No. 0154 del de 2023 y la Resolucion 0358 de 2023 permanecera incélume.

ARTICULO SEXTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 07 FEB 2004
(\

CAROLINA WIESNER CEBALLOS
Directora General

Qf{glaboréz Rosa Elena Plata Mantilla — Profesional Especializado — Subdireccién General de la Gestién Administrativa y
Financiera - Sandra Patricia Angel Vargas — GAGYD)
Reviso: Lia Margarita Alvarsz Puente — Subdirectora General de la Gestidn Administrativa y Financiera — SGGA@W
Revisa: Liliana Biaz Rodriguez — Direccién General
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